Checkliste Vorstellungsgespräch

· Informationen? Spätestens jetzt sollten Informationen über das Unternehmen eingeholt sein
· Fragen? Notizen erstellen. Welche Fragen im Zusammenhang des Unternehmens und der Stelle sollen beantwortet werden. Die Frage nach Gehalt und Urlaub darf natürlich auch gestellt werden aber niemals als einzige  und auch nicht als erste Frage.

· Anfahrtsweg? Ist der Weg bekannt, ansonsten die Strecke am besten einen Tag davor Probe fahren. Evtl. Baustellen oder Umleitungen einkalkulieren
· Stress? Jegliches Abhetzen muss vermieden werden. (Früh aufstehen, keine sonstigen Verpflichtungen vor dem Termin, rechtzeitig los fahren)
· Kleidung/Outfit? Angemessene Kleidung und Outfit (gepflegte Nägel, Zähne, Haare, Schuhe, bei Frauen: dezentes Make-up) 
· Gerüche? Nach Knoblauch, Alkohol oder Schweiß zu riechen sind absolute Tabus. (Bitte auch auf Vorabend achten). Nikotingeruch ist für Nichtraucher ebenfalls unangenehm. Auf keinen Fall kurz vor dem Gespräch rauchen. Mit Parfum sehr sparsam umgehen. 
· Was sollte man zum Gespräch mitnehmen? Nochmals eine vollständige Bewerbungsmappe mit der Kopie des Anschreibens. Einladung (Ansprechpartner und Telefonnummer), Anfahrtsbeschreibung, Informationen zum Unternehmen, notierte Fragen, Notizblock und Kugelschreiber, Mobiltelefon (notfalls eins ausleihen und Akku sollte voll sein) 
· Verspätung? Sollte aus einem wichtigen Grund sich doch eine Verspätung ergeben, unbedingt noch vor dem Termin anrufen und Bescheid geben
· Auftreten? Freundliches und offenes Auftreten gegenüber allen Personen im Unternehmen. Von der Empfangskraft bis zum Geschäftsführer. 

